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Kristine Marselina 8105150277. Laporan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) pada bagian pinjaman di Koperasi Pegawai Pemerintah 
Daerah DKI Jakarta (KPPD DKI Jakarta): Konsentrasi Pendidikan 
Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan 
dilakukan di Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta yang 
beralamat di Jalan Jaksa No.25 Kebon Sirih Jakarta Pusat. Praktik 
Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 31 Juli sampai dengan 31 
Agustus 2017. Dengan jadwal jam kerja dimulai pada pukul 08.00 
sampai dengan 16.00 WIB. Selama melaksanakan PKL, Praktikan 
diberikan tugas untuk mengecek kelengkapan form pinjaman anggota, 
menginput data anggota yang kurang lengkap, membantu anggota 
bila ada kesulitan dalam mengisi form pinjaman serta menghitung 
besaran angsuran pinjaman anggota. Kendala yang dihadapi selama 
PKL, untuk minggu pertama masih dalam tahap adaptasi dengan 
lingkungan di KPPD DKI Jakarta kemudian untuk minggu berikutnya 
praktikan belum mampu untuk mengoperasikan perhitungan pinjaman 
serta terkendala terhadap komputer yang terkadang tidak  berfungsi 
di karenakan aliran listrik parallel yang mana komputer ini berfungsi 
sebagai tools utama dalam kegiatan sehari hari. Cara praktikan 
mengahadapinya dengan bertanya kepada partner kerja parktikan 
dan mempelajarinya dengan baik. Setelah praktikan melaksanakan 
PKL, praktikan mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya dan 
belajar melatih kesabaran serta rasa tanggung jawab yang tinggi 























Puji syukur dan terima kasih yang sebesar-besarnya praktikan 
panjatkan kehadirat Allah Subhanawataalla yang telah 
memampukan praktikan dalam menjalankan dan melaksanakan 
setiap tugas dan kewajiban praktikan sebagai seorang mahasiswa 
PKL di KPPD DKI Jakarta. 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan 
dituntut untuk menggunakan pengetahuan dan keterampilan dalam 
menyelesaikan tugas yang diberikan. Untuk dapat menulis laporan 
Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan perlu melakukan Praktik kerja 
selama empat minggu. Setelah memahami pengetahuan mengenai 
kinerja pada bagian di koperasi, maka praktikan dapat menulis 
setiap hal yang diperoleh selama Praktik Kerja Lapangan ini. 
Selama melaksanakan PKL, praktikan banyak memperoleh 
dukungan dan bimbingan dari berbagai pihak, oleh karena 
bimbingan dan dukungan tersebutlah maka praktikan dapat 
menyelesaikan PKL dan membuat laporan PKL ini yang 
menunjukan bahwa mata kuliah PKL telah selesai. Untuk itu 
praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada pihak pihak yang 
telah membantu, antara lain kepada: 
1. Dr. Dedi Purwarna ES, M.Bus selaku Dekan Fakultas 





2. Dr. Saparuddin M, SE., M, Si selaku dosen pembimbing 
yang telah meluangkan waktu untuk membantu 
praktikan dalam penulisan laporan PKL. 
3. Suparno. S.Pd.,M.Pd selaku Ketua Program Studi 
Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta 
4. Para karyawan dan staff KPPD DKI JAKARTA 
5. Teman Ekopers dan semua pihak yang telah 
membantu, baik secara langsung maupun tidak 
langsung yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu. 
Praktikan menyadari bahwa penyusunan laporan ini belum 
sempurna. Oleh karena itu, praktikan  mengharapkan setiap kritik 
dan saran yang membangun sehingga tercipta perbaikan dimasa 
yang akan datang. Praktikan sangat berharap, semoga laporan ini  
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BAB I  
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Di era globalisasi sekarang ini, semua keperluan masyarakat sudah 
terfasilitasi dengan kecanggihan teknologi. Contoh kecanggihan teknologi 
yang ada bisa dimanfaatkan dalam hal pendidikan, sosial, bisnis, 
menambah relasi, inovasi, membuat hal kreatif dan lain sebagainya. 
Terutama dalam bidang pendidikan adalah di setiap sekolah terutama 
perguruan tinggi sudah memberikan fasilitas terbaik seperti tersedianya 
ruang lab computer, lab bahasa, lab pasar modal dan fasilitas lainnya yang 
dilengkapi dengan akses internet yang mendukung pembelajaran. Namun, 
kebanyakan dari perguruan tinggi masih banyak ruang ruang tersebut tidak 
dimanfaatkan dengan baik yang hanya dimanfaatkan untuk sekedar 
keperluan mengajar menyebabkan kurangnya kemampuan mahasiswa 
tersebut untuk bersaing dengan perguruan tinggi lain. 
Terkait dengan hal pendidikan ketika pendidikan suatu Negara 
meningkat, skill yang dimiliki sesuai dengan kesempatan kerja yang ada, 
SDM dimanfaatkan dengan baik akan membuat pertumbuhan ekonomi 
kita semakin meningkat. Pertumbuhan ekonomi dapat diartikan dengan 
kenaikan PDB dan kenaikan kapasitas produksi sebagai wujud dari 
kenaikan pendapatan nasional. Begitu pula pertumbuhan ekonomi 





faktor faktor yang berpengaruh terhadap pertumbuhan ekonomi, beberapa 
diantaranya adalah pendapatan nasional, pendapatan perkapita, tenaga 
kerja dan pengangguran, kesejahteraan masyarakat.  
Seperti yang Dikutip dalam bisniskini.com kita ini ditarget 
bagaimana bisa meningkatkan daya saing bangsa. Itu hanya bisa dicapai 
dengan syarat, lulusan perguruan tinggi harus memiliki skill, kompeten 
dan berkualitas di bidangnya, maka dampaknya bisa mengangkat 
pertumbuhan ekonomi kita. Menurut  Moh Nasir (2017), berkualitas atau 
tidaknya lulusan perguruan tinggi sangat tergantung pada institusi yang 
mendidik mereka. Ia pun menyoroti kondisi perguruan tinggi di Indonesia 
yang dinilainya masih jauh kalah bersaing di tingkat global. Ia 
mencontohkan, di Indonesia dengan penduduk sekitar 257 juta jiwa, 
terdapat 4.529 perguruan tinggi. Dan ironisnya, hanya tiga yang masuk 
ranking 500 perguruan tinggi terbaik dunia. UI di posisi 277, ITB di 
ranking 331 dan UGM di posisi 402.
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Pada saat ini Universitas negeri Jakarta yang lebih dikenal dengan 
sebutan IKIP Jakarta merupakan perguruan tinggi negeri yang terkenal 
dengan mencetak lulusan tenaga kependidikan. Dalam hal ini untuk 
bersaing dalam dunia kerja dalam bidang non kependidikan UNJ 
menyiapkan atau mempunyai syarat tambahan dengan Praktik Kerja 
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Ricky Fajrianto, Lulusan tinggi harus punya skill worker, 2017, diakses dari 
             https://bisniskini.com/2017/09/04/menristekdikti-lulusan-perguruan-tinggi-harus-punya-skill-   







Lapangan untuk membuat mahasiswa mahasiswi yang sedang menempuh 
pendidikan dapat berkembang dan memperluas jaringan selain pada 
bidang kependidikan. Praktik Kerja Lapangan ini memang bukan saja 
diperuntukan untuk beberapa jurusan yang non kependidikan, melainkan 
kita sebagai tenaga pendidik juga diajarkan bagaimana bersaing di dunia 
kerja dengan mengasah skill dalam bidang non kependidikan. Dalam 
bidang non kependidikan ini yang menjadi acuan besar untuk dapat 
bersaing pada realita dunia kerja.  
Dikutip dalam tribunnews.com Kementerian Ketenagakerjaan 
Republik Indonesia mencatat, angka pengangguran untuk tingkat 
pendidikan menengah ke atas (sarjana) cukup tinggi. Selain itu jumlah 
kompetensi tenaga kerja berusia produktif sebesar 131,5 juta orang, 
dengan 79 juta orang atau  kurang lebih 60 persen berpendidikan  hanya di 
tingkat SMP. Penyebabnya, tidak jarang lulusan perguruan tinggi yang 
cenderung terlalu banyak memilih pekerjaan karena menganggap memiliki 
kompetensi lebih tinggi ketimbang lulusan SMA atau SMK. Hal tersebut 
diungkapkan oleh Dirjen Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas Kerja, 
Kemanker RI, Bambang Satrio Lelono. Menurut Bambang, dalam satu 
tahun lulusan sarjana secara nasional mencapai 750 ribu - 800 ribu orang.
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Oleh karena itu, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
memfasilitasi untuk mendukung dan mengasah skill mahasiswa dengan 
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adanya Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan Prodi masing masing. 
Terutama dalam Prodi Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Ekonomi 
Koperasi diwajibkan untuk bisa memiliki 2 keahlian dalam bidang yang 
berbeda. Pertama harus menguasai dalam bidang pendidikan yang kedua 
dalam bidang non kependidikan. Dalam bidang non kependidikan ini 
adalah dengan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi. Dimana salah satu 
indicator keberhasilan dalam pertumbuhan ekonomi juga adalah 
tersebarnya dan berkembangnya koperasi dan umkm. Oleh sebab itu, UNJ 
mencetak mahasiswa dengan lulusan yang berkompeten dan mempunyai 
skill sesuai bidangnya dan dapat bersaing juga dikemudian hari. 
Bebicara mengenai koperasi, koperasi adalah perkumpulan dari 
beberapa orang yang memiliki kepentingan ekonomi yang sama, 
melaksanakan kegiatan yang sama, serta mengelola koperasi bersama 
dengan tujuan meningkatkan kesejahteraan bersama. Banyak berbagai 
macam koperasi diseluruh Indonesia dengan berbagai macam bidang yang 
ada dan dikelolanya. Rata rata bidang yang pada umumnya dikelola 
koperasi adalah pertokoan dan simpan pinjam. Salah satu Koperasi 
berprestasi dan sangat terkenal di daerah Jakarta yang sangat menarik 
perhatian praktikan untuk PKL adalah KPPD DKI Jakarta, terletak di Jalan 
Jaksa No. 25 Kebon Sirih Jakarta Pusat. KPPD DKI Jakarta merupakan 
koperasi yang manaungi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta yang 
notabennya berisi PNS DKI Jakarta yang memiliki penghasilan yang 





Jakarta serta ingin mengetahui tata kelola serta proses dalam kegitan 
koperasi.  
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Maksud dari PKL ini, adalah: 
1. Untuk menyelesaikan mata kuliah PKL dan persyaratan kelulusan S1 
Program Studi Pendidikan Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (FE 
UNJ). 
2. Memberikan gambaran umum dan pengalaman baru bagi mahasiswa 
mengenai dunia kerja secara nyata. 
3. Kegiatan PKL yang telah dilaksanakan oleh Mahasiswa S1 Program 
Studi Pendidikan Ekonomi konsentrasi Ekonomi Koperasi 
merupakan program keahlian yang tentunya memberikan 
pengalaman kepada mahasiswa tentang kondisi dunia kerja. 
 
Tuhuan dari PKL ini, adalah 
1. Untuk mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh mahasiswa 
selama duduk dibangku perkuliahan tidak hanya sebatas 
mengetahui teorinya saja tetapi dapat mempraktikan secara 
langsung. 
2. Memberikan mahasiswa pengalaman, ilmu, serta pengetahuan 
dalam dunia kerja, khususnya pada bagian koperasi. 
3. Mempersiapkan mahasiswa untuk menjadi tenaga kerja yang 





C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
PKL mempunyai manfaat yang sangat besar bagi mahasiswa sebagai 
praktikan, bagi perusahaan, bagi perguruan tinggi. Adapun kegunaan PKL 
tersebut antara lain: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Mendapatkan kesempatan untuk mengembangkan ilmu 
pengetahuan dan keterampilan di bidang Koperasi, khususnya 
pada Koperasi bagian Pinjaman dan Usaha 
b. Mendapatakn ilmu serta pengalaman mengenai lingkungan kerja 
pada Koperasi Pegawai Pemerintah DKI Jakarta (KPPD DKI 
Jakarta) 
c. Melatih praktikan dalam proses pekerjaan secara langsung 
sebagai staff bagian Pinjaman dan Usaha 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta (S1 Pendidikan Ekonomi) 
a. Menjalin hubungan baik antara Universitas Negeri Jakarta 
dengan Instansi yang memberikan kesempatan bagi mahasiswa 
untuk melaksanakan PKL 
b. Menyempurnakan kurikulum yang ada pada S1 Pendidikan 
Ekonomi FE UNJ 
c. Mempersiapkan lulusan yang professional bukan hanya dalam 
bidang pendidikan tetapi pada bidang non kependidikan dan 







3. Bagi KPPD DKI Jakarta 
a. Menjalin hubungan baik antara KPPD DKI Jakrta dengan 
Universitas Negeri Jakarta 
b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat 
c. Ikut berpartisipasi untuk menyiapkan calon tenaga kerja yang 
professional di bidang koperasi 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 
 
Gambar I-1 - Logo Koperasi 
 
Praktikan melakasanakan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi 
Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta (KPPD DKI Jakarta), berikut 
informasi lengkapnya : 
Nama  : KPPD DKI Jakarta 
Alamat  : Jl. Jaksa No. 25 Kebon Sirih, Menteng Jakarta Pusat 
No. Telepon : 021-31926945 
Fax : 31926221 
Email : info@kppd-dki.com / kppd.dkijakarta@gmail.com 





Praktikan memilih KPPD DKI Jakarta sebagai tempat praktikan 
melaksanakan PKL karena, KPPD DKI Jakarta adalah salah satu koperasi 
yang menaungi para Pegawai Negeri Sipil daerah Jakarta yang notabennya 
para PNS Jakarta memiliki pendapatan yang tinggi, ditambah kemajuan 
koperasi yang sangat pesat setiap tahunnya membuat praktikan terartik 
untuk mengetahui tata cara pengelolaan koperasi tersebut. 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Dalam melaksanakan PKL, Praktikan melalui beberapa tahapan yang 
harus dilalui. Berikut ini merupakan tahapan tahapan yang dilalui oleh 
praktikan yaitu sebagai berikut. 
1) Tahap Persiapan PKL 
Praktikan mengawali tahap Persiapan dengan mendatangi koperasi 
BeaCukai ternyata koperasi tersebut tidak menerima mahasiswa PKL, 
kemudian praktikan mendatangi KPPD DKI Jakarta yang bertempat di 
Jalan Jaksa No. 25 Kebon Sirih Jakarta Pusat dan menanyakan kepada 
bagian administrasi apakah ada lowongan untuk Mahasiswa magang di 
KPPD DKI Jakarta, setelah itu praktikan dibawa menemui manajer KPPD 
DKI Jakarta, Manajer KPPD DKI Jakarta mengatakan bahwa memang 
kondisinya sedang kekurangan SDM jadi beliau menerima praktikan dan 
partner praktikan untuk melaksankan PKL disana. Kemudian praktikan 
mengurus surat permohonan izin pelaksanaan PKL untuk data administrasi 
KPPD DKI Jakarta serta UNJ. Setelah surat izin selesai dalam beberapa 





permohonan izin serta memastikan bahwa praktikan memulai kerja pada 
tanggal yang telah disepakati. 
2) Tahap Pelaksanaan PKL 
Tahap pelaksanaan dimulai pada tanggal 31 Juli 2017 sampai 31 
Agustus 2017. Diawali dengan bertemu manajer KPPD DKI Jakarta untuk 
diberikan penjelasan bagian yang akan ditempatkan praktikan dan partner 
praktikan selama melaksanakan PKL di KPPD DKI Jakarta. Setelah 
mengetahui bagian masing masing, praktikan ditempatkan pada bagian 
pinjaman kemudian di breafing oleh Kabbag pinjaman bagaiaman teknis 
pekerjaan yang akan dikerjaan selama kurang lebih satu bulan PKL di 
KPPD DKI Jakarta. 
 
Tabel I-1 Jadwal Kerja Praktikan 
Jadwal Kerja pada Hari Kerja Nasional 
Hari Waktu Kerja Waktu Istirahat 
Senin  
Pukul 08.00 WIB s/d 
Pukul 16.00 
 





Jumat Pukul 08.00 WIB s/d 
Pukul 17.00 
Pukul 12.00 WIB s/d 
Pukul 13.20 
 
3) Tahap Pelaporan PKL 
Tahap selanjutnya adalah praktikan diwajibkan untuk melaporkan 
hasil kegiatan selama praktikan melaksanakan PKL. Praktikan menyusun 





melaksanakan PKL pada KPPD DKI Jakarta dengan mengacu pada 
Pedoman PKL FE UNJ tahun 2012.  
 








April Mei Juni Juli Agustus September 
1. Pencarian Tempat 
PKL 
      
2. Konfirmasi 
Pelaksanaan PKL 
kepada KPPD DKI 
Jakarta 
      
3. Penyerahan surat 
pengantar PKL 
      
4. Pelaksanaan PKL       
5. Penulisan Laporan 
PKL 




BAB II  
TINJAUAN UMUM KPPD DKI JAKARTA 
 
A. Sejarah Koperasi 
KPPD DKI Jakarta dibentuk karena dilatar belakangi 
kecenderungan berdirinya koperasi-koperasi kecil di unit kerja masing-
masing anggota di lingkungan Balaikota Provinsi DKI Jakarta, sehingga 
untuk pelayanan kebutuhan anggotanya pun sangat terbatas pada 
lingkungan kerja masing-masing dalam skala kecil. Sesuai dengan Badan 
Hukum Nomor 1324/BH/I tanggal 28 November 1979 berdasarkan 
Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga yang terakhir disyahkan 
oleh  Rapat Anggota Tahunan tahun buku 2003.  
KPPD DKI Jakarta adalah sebuah organisasi ekonomi masyarakat 
yang bersifat mandiri di luar struktur Pemerintahan. Istilah kemandirian 
menunjukan adanya kepercayaan akan sebuah kemampuan diri dalam 
menyelesaikan masalah tanpa bantuan dari orang lain. Individu yang 
mandiri sebagai individu yang dapat menyelesaikan masalah-masalah yang 
dihadapinya, mampu mengambil keputusan sendiri, mempunyai inisiatif 
dan kreatif, tanpa mengabaikan lingkungan disekitarnya. Menurut 





yang mencakup kebebasan untuk bertindak, tidak tergantung dengan 
kemampuan orang lain, tidak terpengaruh lingkungan, dan bebas mengatur 
kebutuhanya sendiri
3
. Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa 
KPPD DKI Jakarta diartikan sebagai individu atau badan usaha berbentuk 
koperasi berlandaskan hukum, berjalan diluar gerak campur tangan 
pemerintah, yang artinya KPPD DKI Jakarta dapat mengambil keputusan, 
menyelesaikan masalah, mengendalikan tata kelola dalam koperasi yang 
dapat menentukan kesejahteraan lingkungan sekitar. Oleh sebab itu KPPD 
DKI Jakarta termasuk kedalam Koperasi Swasta.  
Misi dan Visi KPPD DKI Jakarta 
KPPD DKI Jakarta memiliki Misi dan Visi yang menunjang dan 
menjadi tujuan kinerja koperasi. Adapun Misi dari KPPD DKI Jakarta 
yaitu menjadi koperasi yang bersinergi untuk meraih sukses. Visi KPPD 
DKI Jakarta yaitu membatu dan mendorong karyawan dan karyawati 
dilingkungan dalam meningkatkan kesejahterahannya selain itu juga 
menjadi gerakan ekonomi rakyat yang berazaskan kekeluargaan dengan 
kebaikan manfaat yang banyak didalamnya. 
Perkembangan Koperasi  
Kunci sukses pengelolaan sebuah lembaga usaha, termasuk koperasi 
sangat ditentukan oleh kualitas sumber daya manusia (SDM) yang 
mengelolanya. Pada tahun 1989 KPPD DKI Jakarta pernah mengalami 
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kolaps. Pada masa jabatan tahun tersebut meniggalkan banyak persoalan 
terutama dengan utang yang menumpuk, pemotongan gaji karyawan di 
blokir karena menunggak utang hingga 400jt pada Bank BPD (Bank DKI). 
Dengan menutup utangnya pada saat itu dengan menjual asset satu satunya 
berupa tanah di kawasan cilandak.  
Merasakan begitu banyak permasalahan munculah Bapak Hasanudin 
yang membangun citra koperasi,  membangun kualitas SDM, dan dengan 
berbagai strategi lainnya yang sudah disusun. Berbicara megenai SDM 
KPPD DKI Jakarta memerlukan kualiatas yang sangat mumpuni dalam 
pengelolaan koperasi oleh karena itu dibuatlah pelatihan dan pendidikan 
untuk para anggota dan karyawan, supaya bisa membangun koperasi lebih 
maju lagi. Seiring dengan perkembangan jaman sampai saat ini 
perkembangan KPPD DKI Jakarta melaju pesat. 
Prestasi Koperasi 
Dalam suatu organisasi ada kalanya menemukan titik pasang surut 
keberhasilan. Dengan adanya kondisi tersebut membuat KPPD DKI 
Jakarta terus memperbaiki citranya dalam melayani anggota dan 
memberikan pelayanan yang terbaik untuk anggota sehigga dengan 
pencapaian tersebut KPPD DKI Jakarta memiliki beberapa penghargaan 
diataranya sebagai Koperasi Mandiri pada tahun 1998 dari Kementrian 
Koperasi, Koperasi Berprestasi padah tahun 2001 dari Dewan Koperasi 
Indonesia, Peran Aktif sebagai Anggota Koperasi tahun 2007 oleh Kamar 

















     
                
 
  
1. Rapat Anggota Tahunan 
Rapat anggota merupakan pemegang kekuasaan tertinggi dalam tata 
kehidupan koperasi. Semua keputusan yang bersifat mendasar harus 
diputuskan dalam rapat anggota yang merupakan pedoman bagi pengurus 
dalam melaksanakan kegiatan. Dengan demikian rapat anggota merupakan 
forum yang sangat penting serta wewenang yang kuat dan sah.  
 
 
Gambar II-1 - Strutur Organisasi 






Pengawas merupakan orang orang yang dipilih dari anggota yang 
bertugas untuk mengawasi, pemeriksaan segala tata kelola kehidupan di 
koperasi. Dilakukannya pengawasan terhadap koperasi memiliki tujuan 
yaitu memberikan informasi yang sebenarnya dan saran seputar keadaan 
koperasi baik dari segi organisasi, administrasi maupun keungan. 
3. Pengurus 
Pengurus merupakan wakil para anggota, pengurus dipilih dan 
disahkan oleh rapat anggota dengan memenuhi syarat guna untuk 
mengelola kegiatan kegiatan yang diselenggarakan oleh koperasi. Berikut 













Gambar II-2 - Nama Pengawas dan Pengurus KPPD DKI Jakrta 






Manajer koperasi adalah orang yang diangkat dan mempunyai 
wewenang untuk mengatur serta bertanggung jawab dari pengurus 
koperasi yang dipimpinnya. Adapun tugas dari manajer adalah 
menjabarkan rencana kerja menjadi rencana kegiatan usaha, produksi, jasa 
maupun pemasaran yang sifatnya operasional/taktis, memimpin dan 
mengkoordinasikan karyawan, melaksanakan pekerjaan sesuai dengan 
rencana. 
5. Administrasi dan Umum 
Menurut Irra Chisyanti Dewi dalam buku Pengantar Ilmu 
Administrasi sebagai berikut: 
1. Administrasi dalam arti sempit, yaitu Administrasi berasal 
dari kata Administratie (bahasa Belanda), yang diartikan 
sebagai pekerjaan tulis menulis atau ketatausahaan atau 
kesekretarisan, meliputi kegiatan: menerima, mencatat, 
menghimpun, mengolah, mengadakan, mengirim, 
menyimpan.  
2. Administrasi dalam arti luas, yaitu Administrasi merupakan 
proses kerjasama beberapa individu dengan cara yang efiesien 
dalam mencapai tujuan sebelumnya.
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Pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa bagian administrasi dan umum 
biasa disebut sebagai bagian Tata Usaha dalam koperasi. Bagian tata usaha 
memiliki tugas yaitu pengarsipan data dan tata kelola surat masuk dan 
keluar, mengurus segala aktifitas peredaraan data surat terkait anggota, 
kelengkapan data anggota, dan berkomunikasi langsung pada calon 
anggota dan masyarakat umum. 
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Bagian keuangan pada umumnya memiliki tugas yang sama dengan 
bagian keuangan lainnya pada koperasi atau perusahaan. Membuat laporan 
keuangan rekam  jejak pemasukan dan pengeluaran selama satu periode, 
membuat laporan sebagai acuan menggunakan siklus akuntansi. 
Pemasukan dapat dilihat dari pembayaran pinjaman anggota serta 
simpanan anggota. Pengeluarannya adalah ketika ada penyelenggaran 
agenda besar yang dibuat oleh koperasi dan penganggaran lainnya. 
7. Pinjaman dan Usaha 
Pinjaman dan Usaha bagian ini adalah yang mengurus keperluan 
pinjam meminjam dari anggota dan adanya perluasan bidang seperti usaha 
lain terkait pinjaman sebagai pendapatan langsung untuk koperasi yaitu 
ada persewaan rumah kost, persewaan ruangan (kantor, kios dll), dan 
pertokoan.  
8. Simpanan dan Keanggotaan 
Simpanan merupakan modal sendiri yang bersumber dari anggota 
yang menfaatnya untuk pemenuhan kebutuhan anggota. Sedangkan 
keanggotaan adalah para pegawai yang mencalonkan diri untuk menjadi 
anggota dan siap tergabung dalam keanggotaan koperasi.  
9. Pengolahan data & Informasi 
Pengolahan data dan informasi yang bertugas untuk mengecek data 
anggota yang kurang lengkap serta dokumentasi rekam jejak anggota yang 





seperti jika ingin mengadakan seuatu agenda seperti Rapat Anggota 
Tahunan atau Pendidikan dan Pelatihan Koperasi butuh pengecekan data 
alamat lengkap, nomor telefon rumah, nomor hp, menyeleksi anggota aktif 
atau tidak aktif, sekaligus memberikan informasi. Memberikan informasi 
terkait telat bayar pinjaman, informasi penting mengenai adanya 
penyelenggaraan agenda besar, dan informasi yang bermanfaat untuk 










C. Kegiatan Umum Koperasi 
Kegiatan usaha sebagai aktifitas sehari hari yang dilakukan oleh 
pengurus KPPD DKI Jakarta melalui kantor sekretariat merupakan tugas 
rutin yang harus dijalankan dalam peningkatan layanan yang semakin 
prima merupakan prioritas utama yang harus diberikan kepada anggota 





dalam pemenuhan kebutuhan. Adapun kegiatan usaha KPPD DKI Jakarta 
antara lain: 
1. Simpanan  
Simpanan merupakan modal sendiri yang bersumber dari anggota 
yang manfaatnya untuk pemenuhan kebutuhan anggota, antara lain:  
a. Simpanan wajib, kewajiban setiap anggota dalam membayar 
simpanannya selama menjadi anggota di KPPD DKI Jakarta yang 
besarnya ditentukan pada saat RAT. Besarannya sebesar 
Rp.450.000 
b. Simpanan sukarela adalah simpanan dengan jenis tabungan yang 
bisa disimpan oleh anggota dan tidak terbatas jumlahnya. 
c.  Simpanan hari tua adalah simpanan setiap anggota yang 
melakukan transaksi pinjaman uang s.d Rp. 6.000.000 dengan 
jangka waktu sampai dengan 3 tahun sebesar Rp. 10.000 
d. Simpanan khusus pernyetaan modal adalah simpanan ini khusus 
diperuntukan bagi anggota KPPD DKI Jakarta yang meminjam 
uang di atas Rp. 6.000.000 dengan besarnya SKPM bervariasi. 
2. Pinjaman uang 
Kegiatan  bidang  usaha ini diarahkan untuk memberikan pelayanan 
langsung kepada kebutuhan anggota berupa pinjaman dana/modal kerja 







3. Kredit elektronik 
Penyaluran kredit elektronik ini dengan melihat kebutuhan dan minat 
anggota yang ingin mempunyai barang elektronik seperti TV, Kulkas dll. 
4. Kredit sepeda motor 
Koperasi melihat peluang dan kebutuhan anggota dikarenakan 
banyak munculnya jenis dan merek motor dengan berbagai variasi. Oleh 
karena itu untuk memperluas bidang pada koperasi memunculkan kredit 
baru yaitu kredit sepeda motor. 
5. Persewaan rumah kost 
Persewaan kost terletak pada belakang gedung kantor KPPD DKI 
Jakarta ada 10 kamar kost yang disewakan. Biasanya yang nge kost atau 
menyewa kost orang orang yang merantau dan bekerja didarah Jl. Jaksa. 
6. Kerjasama dengan pihak III 
Usaha pihak ketiga dengan menjalin kerjasama dengan pihak pihak 
luar yang ingin bekerja sama. Pihak pihak yang terlibat antara lain 
 PT. Oke Vision sebagai penyedia TV berbayar 
 PT. Dwimitra Raya Sejati penyedia jasa pembayaran 
transaksi online (PPOB) 




BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 




Pinjaman dan Usaha merupakan tempat praktikan kerja selama PKL 
di KPPD DKI Jakarta. Penyaluran pinjaman uang masih menjadi 
primadona bagi KPPD DKI Jakarta, dan merupakan sumber pendapatan 
terbesar. Pinjaman uang merupakan usaha utama KPPD DKI Jakarta. 
Gambar III-1 Struktur Organisasi KPPD DKI Jakarta 





Adapun penyaluran pinjaman uang dalam kurun waktu 5 tahun dapat 
dilihat pada tabel dibawah ini: 
 
Tabel III-1 Penyaluran Pinjaman Uang KPPD DKI Jakarta 
No. Penyaluran Jumlah 
Peminjam 
(Orang) 
Jumlah Nominal (Rp) 
1. Tahun 2012 3.213 49.705.500.000 
2. Tahun 2013 3.028 50.385.500.000 
3. Tahun 2014 2.770 48.236.000.000 
4. Tahun 2015 2.116 44.588.500.000 
5. Tahun 2016 2.879 79.331.000.000 
         Sumber : Data Sekunder KPPD DKI Jakarta 
 
Pemberdayaan dalam mengelola keuangan yang dimiliki KPPD DKI 
Jakarta untuk memenuhi kebutuhan anggota melalui pinjaman uang 
dilakukan secara maksimal terhadap ketersediaan dana yang ada. Namun 
untuk melindungi dalam pengamanan pinjaman uang kepada anggota dan 
dalam rangka kebutuhan modal. Pengurus KPPD DKI Jakarta telah 
mengambil kebijakan untuk bekerjasama dengan Lembaga Asuransi Bumi 
Putera 1912 dan Asuransi MNC life yang telah terjalin cukup lama dengan 
memberikan fasilitas dan pertanggungannya secara penuh dan nilai 
preminya relative kecil. Hal ini sangat membantu anggota yang meninggal 
dunia, karena ahli waris tidak terbebani terhadap hutangnya.  
Usaha yang dimiliki KPPD DKI Jakarta diantanya kredit motor, 
kredit elektronik, persewaan kost, persewaan ruangan, pertokoan dan 
kerjasama pihak ketiga. Pada bidang usaha ini praktikan menangani untuk 





persewaan ruangan, pertokoan dan kerjasama pihak ketiga diatur dan 
dikelola oleh KPPD DKI Jakarta.  
Bagian pinjaman dan usaha, praktikan ditugaskan untuk membantu 
staff pada bagian pinjaman untuk mengerjakan beberapa tugas. Alur 












       
 































B. Pelaksanaan Kerja 
Pada hari pertama melaksanakan PKL, praktikan menemui manajer 
KPPD DKI Jakarta untuk diberi bimbingan dan penentuan pilihan pada 
bagian pinjaman atau simpanan & keanggotaan. Setelah itu diberikan 
arahan ketika melaksanakan PKL diantaranya harus ramah kepada anggota 
dan sebagainya. Setelah selesai penentuan, praktikan mendapat dibagian 
pinjaman dan usaha. Setelah itu praktikan diperkenalkan kepada Kabbag. 
Pinjaman dan usaha dan dibimbing mengenai tugas yang akan dikerjakan 
selama kurang lebih sebulan PKL. Berikut tugas yang diberikan kepada 
praktikan selama PKL di KPPD DKI Jakarta. 
1. Mengecek kelengkapan data pinjaman anggota 
Proses awalan untuk mengajukan pinjaman adalah pemeriksaan 
kelengkapan data pinjaman anggota. Ada beberapa syarat yang harus 
dipenuhi untuk mengajukan pinjaman diantaranya 
 
Tabel III-3 Kelengkapan data pinjaman 
No. Kelengkapan Cek 
1. Copy KTP, KTA & Telp  
2. Copy Buku Bank 3 bulan 
terakhir 
 
3. Berkas Pengajuan  
4. TTD Pengurus Unit  
5. Input Pinjaman  
6. Pelunasan  
7. Verifikasi MSL  






 Pemeriksaan dilakukan untuk memastikan bahwa anggota 
tersebut adalah anggota aktif KPPD DKI Jakarta serta layak untuk 
diberikan pinjaman. Bila salah satu data tidak terpenuhi anggota 
tidak bisa mangajukan pinjaman. Data yang paling sering tertinggal 
dan tidak dibawa oleh anggota adalah fotocopy buku tabungan 3 
bulan terkahir dan TTD pengurus unit. Berikut syarat lengkap 
pengajuan pinjaman 
a. Telah Terdaftar secara resmi sebagai anggota 
b. Telah tervalidasi potongan  melalui Bank dan dana sudah masuk ke 
Rekening KPPD 
c. Mengisi Formulir Pengajuan Pinjaman  dan disetujui pengurus 
unit/atasan 
d. Menyerahkan Copy identitas dan buku bank 3 bulan terakhir.(Asli 
disertakan) 
e. Plafon Pinjaman Rp. 100.000.000,- (Selektif) 
f. Pinjaman Pertama (anggota baru 3 bulan I) Maks Rp. 5.000.000,- 
g. Besarnya jasa pinjaman yaitu 1,5% per bulan  
h. Jangka Waktu Maksimal 36 Bulan 
Berikut adalah data pengajuan pinjaman yang ditolak oleh koperasi 
a. Potongan TKD telah mencapai 60% 
b. Angsuran pinjaman sebelumnya Tidak Lancar (Masuk daftar 
Pinjaman Bermasalah) Lebih dari 3X tidak terpotong 





2. Memisahkan berkas pengajuan pinjaman anggota 
Tujuan dilakukan hal tersebut adalah untuk memenuhi arsip data 
KPPD DKI Jakarta. Berkas pengajuan pinjaman ini terdapat 2 kertas 
berbeda yang satu berwarna putih serta pengikutnya berwarna hijau 
dan ungu. Pemisahan berkas berwarna putih dilakukan untuk arsip 
data KPPD DKI Jakarta. Untuk yang berwarna hijau dan ungu 
digunakan sebagai arsip data anggota.  
3. Print out data pinjaman dan simpanan anggota 
Tahap ini dilakukan sebagai salah satu persyaratan pengecekan 
kelengkapan pengajuan pinjaman data anggota. Print out ini 
dilakukan untuk mengetahui sudah berapa kali anggota mengajukan 
pinjaman, apakah ada pinjaman yang belum dilunaskana atau 
nunggak dalam pembayaran angsuran. Hal tersebut akan ketahuan 
pada saat print out data pinjaman, dan hal tersebut yang menjadi 
pertimbangan untuk pengajuan pinjaman berikutnya atau pada saat 
itu juga. Dalam tahap ini, banyak juga bukan anggota yang 
mengajukan pinjaman tetapi meminta untuk di cetak angsuran 
pinjamannya. Oleh karena itu praktikan juga membantu anggota 
bilamana ada yang ingin meminta print out walaupun anggota tidak 
mengajukan pinjaman. 
4. Melakukan Perhitungan Pinjaman 
Ketiga data diatas sudah terkumpul dan lengkap setelah itu 





menggunakan Microsoft Excel. Untuk melakukan perhitungan ini 
didukung oleh buku tabungan 3 bulan terakhir. Pengecekan buku 
tabungan 3 bulan terakhir dilakukan untuk melihat gaji anggota, 
potongan Bank DKI, potongan angsuran pinjaman KPPD DKI 
Jakarta, serta Tunjangan Kerja Daerah. Keempat kriteria tersebut ada 
dalam buku tabungan yang memiliki kode tertentu untuk potongan 
KPPD DKI Jakarta memiliki kode 267. Untuk tunjangan serta gaji 
211, potongan bank dki 201. Jika setelah dilakukan perhitungan, sisa 
penghasilan anggota kurang dari 60% maka pengajuan pinjaman 
ditolak oleh pihak KPPD DKI Jakarta. 
5. Pengecekan kembali data pinjaman anggota oleh staff pinjaman 
KPPD DKI Jakarta 
Pengecekan ulang ini dilakukan untuk memastikan tidak ada 
data yang terlewatkan. Setelah dinyatakan lengkap lalu diberikan 
oleh kepala bagaian pinjaman untuk diminta persetujuan. 
6. Meminta persetujuan kepala bagian pinjaman 
Pada tahap ini berkas yang sudah dilakukan pengecakan ulang 
diberikan kepada Kabbag. Pinjaman yang nantinya akan dicek lebih 
mendalam lagi dan memiliki kriteria yang lebih spesifik lagi oleh 
Kabbag. Pinjaman. Yang nantinya setelah disetujui akan diajukan 






C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama melaksanakan PKL di KPPD DKI Jakarta, praktikan tidak 
terlepas dari kendala kendala yang tentunya menggangu kelancaran 
praktikan dalam mengerjakan tugas yang diberikan oleh Kabag. 
Pinajaman. Adapun kendala-kendala yang dihadapi oleh praktikan selama 
PKL pada  minggu pertama hingga akhir kerja sebagai berikut: 
1. Tahap adaptasi 
Kendala yang dihadapi praktikan pada minggu pertama  PKL adalah 
belum bisa berkomunikasi dengan baik kepada karyawan / staff di 
KPPD DKI Jakarta (tahap adaptasi) serta belum bisa berkomunikasi 
dengan baik kepada anggota baik langsung maupun via telfon. 
2. Softwere KPPD DKI Jakarta 
Kendala berikutnya dialami pada minggu pertama juga yaitu belum 
bisa mengoperasikan softwere atau aplikasi yang tersedia untuk 
melihat data anggota, menginput data anggota yang mengajukan 
pinjaman, serta melihat sudah berapa kali anggota membayar hutang 
pinjaman. 
3. Perhitungan Pinjaman 
Pada tahap ini untuk minggu pertama dan kedua praktikan belum 
mampu untuk mengoperasikan perhitungan pinjaman yang 
menggunakan Microsoft Excel sebagai tools yang di pakai oleh 
KPPD DKI Jakarta. Dan dari pihak KPPD DKI Jakarta pun tidak 






4. Terkendala jaringan dan aliran listik parallel 
Pada posisi ini sangat menghambat kerja praktikan dan partner kerja 
parkitkan. Ketika jaringan menghambat softwere yang sedang 
berjalan menjadi berhenti seketika. Ditambah dengan aliran listrik 
yang parallel ketika komputer yang satu bermasalah ditandai dengan 
software Not Responding, komputer satunya juga ikut bermasalah 
atau harus dimatikan terlebih dahulu kedua komputer tersebut untuk 
memulai kembali.  
D. Cara Mengatasi Kendala 
Usaha usaha yang praktikan lakukan untuk mengatasi kendala- 
kendala yang dihadapi pada saat PKL yaitu: 
1. Melihat cara kerja staff dan karyawan setempat 
Cara menghadapinya untuk minggu pertama melihat bagaimana cara 
kerja partner dalam satu bagian atau staff lama di bagian pinjaman 
KPPD DKI Jakarta pada saat menerima telfon, ramah kepada anggota, 
dan sebagainya setelah itu praktikan mencoba untuk menerapkan. 
Dari penjelasan diatas termasuk kedalam Teori Pemrosesan 
Informasi. Teori pemrosesan informasi /kognitif dipelopori oleh 
Robert Gagne. Asumsinya adalah pembelajaran merupakan faktor 
yang sangat penting dalam perkembangan. Pembelajaran merupakan 
keluaran pemrosesan informasi yang berupa kecakapan manusia. 
Teori Pemrosesan informasi berorientasi pada kemampuan  seseorang 





Pemrosesan Informasi merujuk pada cara mengumpulkan/menerima 
stimuli dari lingkungan, mengorganisasi data, memecahkan masalah, 
menemukan konsep, dan menggunakan simbol verbal dan visual. 
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2. Meminta kepada staff pinjaman untuk diajarkan 
Pada kendala nomer 2, cara praktikan mengatasinya dengan 
berkonsultasi dan meminta untuk staff bagian pinjaman mengajarkan 
praktikan bagaimana cara menggunakan software yang ada di KPPD 
DKI Jakarta. Bagaimana cara menginput data yang benar, mengecek 
angsuran pinjaman dan simpanan anggota. 
3. Diajarkan oleh Kabbag. Pinjaman dan staff pinjaman 
Cara mengatasi kendala nomor 3, praktikan meminta diajarkan oleh 
staff pinjaman sekaligus diperbaiki kesalahannya oleh kabbag. 
Pinjaman untuk mengoperasikan perhitungan pinjaman pada 
Microsoft Excel. Karena pihak KPPD DKI Jakarta sebelumnya tidak 
mempercayai praktikan dalam mengoperasikannya oleh karena itu 
pada saat praktikan diajarkan, praktikan sungguh sungguh melihat 
bagaiman cara perhitungan pinjaman yang benar. Setelah dijelaskan 
dan praktikan mencoba untuk menerapkan, akhirnya praktikan dapat 
membuktikan bahwa praktikan dapat mengoperasikan tools 
perhitungan pinjaman. Berikutnya ketika praktikan sudah dengan 
mudah mengoperasika, praktikan dapat membantu serta memperingan 
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pekerjaan staff bagian pinjaman ketika banyak anggota yang ingin 
mengajukan pinjaman. 
4. Memanggil teknisi komputer 
Mengatasi kendala yang terjadi pada nomor 4, praktikan memanggil 










Praktik Kerja Lapangan dilakukan di Koperasi Pegawai Pemerintah 
Daerah Provinsi DKI Jakarta atau yang biasa disingkat dengan sebutan 
KPPD DKI Jakarta. KPPD DKI Jakarta beralamat di jalan jaksa no. 25, 
Kebon Sirih, Jakarta Pusat. Praktikan melakukan PKL pada tanggal 31 
Juli-31 Agustus 2017. Jam kerja dimulai serta di akhiri pada pukul 08.00 – 
15.00 WIB untuk hari kerja senin s/d kamis sedangkan hari jumat 08.00  – 
17.00 WIB.  
Praktikan memilih KPPD DKI Jakarta sebagai tempat PKL karena 
praktikan ingin mengetahui tata kelola koperasi yang menaungi para 
Pegawai Negeri Sipil di Provinsi DKI Jakarta yang notabennya memiliki 
penghasilan yang bisa dikatakan tinggi. Pada saat PKL di KPPD DKI 
Jakarta praktikan ditempatkan pada bagian pinjaman yang tentu saja 
mendapatkan tugas selama kurang lebih sebulan PKL di koperasi. Tugas 
praktikan selama PKL diantaranya, menginput data, mengoperasikan 
software, perhitungan pinjaman, dan harus bersikap ramah kepada 
anggota. Diantara tugas yang diberikan praktikan juga mendapat beberapa 
kendala yaitu untuk awal minggu pertama dan kedua belum bisa 
berkomunikasi dengan baik kepada staff koperasi dan anggota, belum bisa 





koperasi. Dengan kendala yang dihadapi praktikan dapat mengatasinya 
dengan melihat kerja partner paraktikan dalam satu bagian kemudian 
meminta untuk mengajarkan praktikan bagaimana mengoperasikan tools 
yang dipakai oleh KPPD DKI Jakarta. 
B. Saran 
Berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di 
Koperasi Pegawai Pemerintah Provinsi DKI Jakarta (KPPD DKI Jakarta), 
praktikan menyampaikan beberapa saran sebagai bahan masukan yang 
bermanfaat bagi kemajuan dan kelancaran kinerja pada KPPD DKI 
Jakarta. Adapun saran-saran tersebut antara lain: 
1. Membenahi softwere termasuk komputer yang ada di koperasi agar 
mahasiswa yang PKL selanjutnya atau karyawan setempat tidak 
bermasalah  dengan gagalnya mengoperasikan software, melihat 
banyak anggota yang menunggu untuk di proses saat mengajukan 
pinjaman, jangan sampai dihiraukan yang akhirnya akan menghambat 
pekerjaan. 
2. Membuat nomor antrian agar tidak ada anggota yang ingin 
didahulukan karena ada kepentingan seperti rapat, budayakan 
mengantri 
3. Manajemen waktu yang kurang baik yang harus diubah contoh 
ditetapkan jika masuk jam 8 semua karyawan harus tepat waktu 
walaupun anggota yang memiliki urusan terkadang datang jam 9 pagi, 
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Lampiran 13 - Data Pinjaman Anggota 
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